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Część I

Zakres i zastosowanie

§ 1 Charakter prawny Kodeksu Postępowania

Kodeks  Postępowania  jest  Zarządzeniem,  które  obowiązuje  wszystkie  podmioty  z  Grupy

BDInwestor  i  które  wchodzi  w  życie  wraz  z  jego  przyjęciem  oraz  opublikowaniem  przez

odpowiednie  organy  zarządzające  Spółki.  Kodeks  Postępowania  dotyczy  przetwarzania

wszelkich  danych  osobowych  osób  fizycznych,  w  szczególności  danych  klientów,

pracowników i innych osób trzecich, kontrahentów oraz parterów biznesowych. 

§ 2 Obowiązujące przepisy prawa

1. Zasady określone poniżej zostały opracowane w celu zapewnienia jednakowo wysokiego

poziomu  ochrony  danych  w  obrębie  całej  Grupy  BDInwestor,  jednak  nie  zastępują  one

wymaganych  oraz  stosownie  do  zaistniałych  okoliczności,  ustawowych  warunków,  które

należy  spełnić,  aby  przetwarzanie  danych  osobowych  było  zgodne  z  prawem.  Wszystkie

zobowiązania oraz regulacje obowiązujące w stosunku do poszczególnych spółek, dotyczące

przetwarzania i wykorzystywania danych osobowych, których zakres wykracza poza zasady

przedstawione poniżej lub które określają dodatkowe ograniczenia dotyczące przetwarzania

i  wykorzystywania  danych  osobowych,  będą  miały  charakter  nadrzędny  w  stosunku  do

postanowień niniejszego Kodeksu Postępowania. Niezależnie od powyższych postanowień,

spółki oświadczają, że przepisy prawa obowiązujące spółki nie zwalniają ich z wypełniania

zobowiązań wynikających z niniejszego Kodeksu Postępowania. 

2.  Zbieranie  danych  osobowych  oraz  przekazywanie  ich  organom  państwowym  będzie

odbywało się zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, chyba że dane czynności będą

podejmowane w ramach normalnego stosunku umownego z klientem. 

3. Niniejszy Kodeks Postępowania będzie podlegał przepisom prawa Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 3 Rozwiązanie
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Wygaśnięcie obowiązywania lub unieważnienie treści Kodeksu Postępowania – bez względu

na  termin,  okoliczności  i  powody  –  nie  zwolni  spółek  ze  zobowiązań  oraz  obowiązku

zastosowania  się  do  postanowień  niniejszego  Kodeksu  Postępowania  w  zakresie

przetwarzania danych, które zostały przekazane. 

Część II

Artykuł 1

Przejrzystość procesu przetwarzania danych

§ 4 Obowiązek informacyjny

Osoby, których dane dotyczą, muszą mieć zapewniony łatwy dostęp do informacji na temat

należytego przetwarzania ich danych osobowych, na przykład poprzez zamieszczenie polityki

w sprawie ochrony prywatności niniejszego Kodeksu Postępowania na stronie internetowej. 

§ 5 Treść i forma informacji

1. Osoby, których dane dotyczą, otrzymają stosowne informacje na temat:

a)  tożsamości  administratora  (administratorów)  danych  oraz  jego  (ich)  danych

kontaktowych;

b)  planowanego  zakresu  i  celu  zbierania,  przetwarzania  lub  wykorzystywania  danych

osobowych.  Powyższe  informacje  powinny  określać,  które  dane  będą  utrwalone  lub

przetwarzane/ wykorzystywane, z jakich powodów, w jakim celu oraz przez jaki okres;

c) odbiorcy danych, zakresu oraz celu/celach przekazania danych – jeżeli dane osobowe będą

przekazywane osobom trzecim;

d) sposobu przetwarzania lub wykorzystywania danych;

e) przysługujących im praw ustawowych.
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2. Bez względu na wybrany środek przekazu osoby, których dane dotyczą, powinny otrzymać

jasne i łatwe do zrozumienia informacje. 

§ 6 Dostępność informacji

Osoby których dane dotyczą, będą miały zapewniony dostęp do powyższych informacji od

momentu pierwszego zebrania danych, a następnie zawsze, gdy tylko o nie poproszą. 

§ 7 Zgoda

1. Zgodę osoby, której dane dotyczą, należy uzyskać najpóźniej w dniu rozpoczęcia zbierania,

przetwarzania lub wykorzystywania danych osobowych, chyba że zbieranie, przetwarzanie

lub wykorzystywanie danych będzie wymagane w celu zawarcia lub wykonania umowy, lub

jeżeli czynności te będą ustawowo dozwolone. 

2. Oprócz obowiązku informacyjnego określonego powyżej, w związku z uzyskaniem zgody

należy stosować się do następujących wytycznych:

a) Treść

Zgoda musi zostać wyraźnie i dobrowolnie udzielona na podstawie informacji skierowanych

do  osoby,  której  dane  dotyczą,  określający  w  szczególności,  zakres  czynności,  na  które

wyraża ona zgodę, oraz konsekwencje nieudzielenia zgody. Oświadczenie zgody powinno być

sformułowane w sposób dostatecznie precyzyjne i powinno zawierać informacje na temat

prawa osoby, której dane dotyczą, do wycofania zgody w dowolnym terminie.

b) Forma

Forma zgody będzie dostosowana do zaistniałych okoliczności (standardowo będzie to forma

pisemna lub elektroniczna). W wyjątkowych sytuacjach, osoba, której dane dotyczą, może

udzielić  zgody  ustnie,  jeżeli  fakt  udzielenia  zgody  oraz  wyjątkowe  okoliczności,  które

potwierdzają zasadność takiej formy, zostaną dostatecznie udokumentowane. 
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Artykuł 2

Wykorzystanie danych w określonym celu

§ 8 Zasada

Danych osobowych nie należy wykorzystywać w celach innych niż te, dla których zostały

pierwotnie zebrane. 

Artykuł 3

Szczególne przypadki przetwarzania danych

§ 9 Marketing

1. Osoby, których dane dotyczą, zostaną poinformowane o możliwości wniesienia sprzeciwu,

w dowolnym czasie, wobec wykorzystywania ich danych osobowych w marketingu. Ponadto

zostaną one poinformowane o charakterze, treści oraz okresie wykorzystywania ich danych

w marketingu.

2.  Osoby,  których  dane  dotyczą,  będą  informowane  o  przysługującym  im  prawie  do

wniesienia sprzeciwu za każdym razem, gdy przekazywane im będą informacje o charakterze

marketingu. Ponadto osoby, których dane dotyczą, otrzymają odpowiednie narzędzia, dzięki

którym  będą  miały  możliwość  zrezygnowania  z  otrzymywania  tego  typu  materiałów.  W

szczególności zostaną im przekazane dane organu, do którego powinny zgłosić taki sprzeciw. 

3. Zgodnie ze zdaniem 2 par. 2 (1) niniejszego Kodeksu Postępowania, szczególne przepisy

prawne, które uzależniają wykorzystywanie danych osobowych od zgody osoby, której dane

dotyczą, będą nadrzędne wobec pozostałych postanowień. 

Artykuł 4
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Jakość danych, oszczędne wykorzystywanie i ograniczanie danych

§ 10 Jakość danych

1.  Dane  osobowe  powinny  być  zawsze  prawidłowe  oraz  jeżeli  zajdzie  taka  potrzeba,

aktualizowane (jakość danych).

2.  Ze  względu  na  cel  (cele),  dla  którego  (których)  dane  są  zbierane,  przetwarzane  lub

wykorzystywane,  wprowadzone  zostaną  odpowiednie  środki  zapewniające,  że  wszelkie

nieprawdziwe lub niekompletne informacje będą usuwane lub jeżeli zajdzie taka potrzeba,

odpowiednio poprawiane.  

§ 11 Oszczędne wykorzystywanie i ograniczanie danych

Dane osobowe będą odpowiednie i istotne, a ich ilość będzie dostosowana do konkretnego

celu, dla którego są one wykorzystywane (oszczędne wykorzystywanie danych). 

§ 12 Archiwizacja danych

Zasady  dotyczące  przetwarzania  danych,  w  szczególności  te  odnoszące  się  do

wykorzystywania  oraz  ograniczania  danych,  zostaną  uwzględnione  przy  opracowywaniu

procedur archiwizacyjnych. Archiwizacja danych osobowych wymaga wyraźnej zgody osoby,

której dane dotyczą, chyba że będzie to konieczne ze względu na prowadzoną działalność lub

obowiązujące przepisy prawa. 

Artykuł 5

Ograniczenia dotyczące dalszego przekazywania danych

§ 13 Przekazywanie danych osobom trzecim 

Przekazywanie  danych  osobom  trzecim  będzie  dozwolone  wyłącznie  po  wskazaniu

odpowiedniej  podstawy  prawnej.  Takie  działania  mogą  okazać  się  konieczne  w  celu
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wykonania warunków umownych w stosunku do osoby, której dane dotyczą, lub z uwagi na

zgodę udzieloną przez osobę, której dane dotyczą. 

§ 14  Zakres odpowiedzialności

1.W przypadku przekazywania danych osobom trzecim niebędącym organami publicznymi,

Spółka,  która  w  pierwszej  kolejności  zgromadziła  te  dane,  zapewni,  aby  były  one

przetwarzane  lub  wykorzystywane  zgodnie  z  prawem.  W  związku  z  powyższym  przed

przekazaniem danych, odpowiednie środki zapewniające ochronę i bezpieczeństwo danych

zostaną omówione i uzgodnione z odbiorcą.   

2.  Zgodnie  z  ogólnoprzyjętymi  standardami,  należy  wprowadzić  odpowiednie  środki

techniczne oraz organizacyjne, w celu zapewnienia spójności oraz bezpieczeństwa danych w

trakcie ich przekazywania osobie trzeciej. 

§ 15 Umowy o przetwarzanie danych zawierane z podwykonawcami. 

1. Jeżeli Spółka korzysta z usług podwykonawcy, umowa o świadczenie usług wchodzących w

zakres  zleconych  prac  będzie  również  odnosiła  się  do  obowiązków  podwykonawcy  jako

strony zaangażowanej w przetwarzanie danych. Obowiązki te będą określać instrukcje Spółki

(Administratora danych) dotyczące rodzaju oraz sposobu przetwarzania danych osobowych,

celu  przetwarzania  oraz  środków  technicznych  i  organizacyjnych  niezbędnych  do

zapewnienia ochrony danych. 

2. Podwykonawca nie będzie wykorzystywał danych osobowych w celu przetwarzania ich we

własnym zakresie  lub przez  osobę trzecią  bez  uprzedniej  pisemnej  zgody  Administratora

Danych.  Jeżeli  dane  będą  przetwarzane  przez  osobę  trzecią,  powyższe  zasady  zostaną

uzgodnione również z takim podwykonawcą (podwykonawcami). 

3. Głównym kryterium wyboru podwykonawców będzie możliwość spełniania powyższych

wymogów. 
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Artykuł 6

Ochrona danych, organizacja bezpieczeństwa danych

§ 16 Kontrola poziomu ochrony danych

Kontrole  poziomu ochrony danych  będą  przeprowadzane  regularnie  w celu  sprawdzenia

efektywności  oraz  skuteczności  wprowadzonych  środków  technicznych  i  organizacyjnych

służących  zapewnieniu  należytej  ochrony  danych.  Powyższe  audyty  mogą  być

przeprowadzane wewnętrznie lub alternatywnie przez niezależną osobę trzecią z zewnątrz,

która  zostanie  zatwierdzona  przez  Administratora  Danych.  Podstawą  ustalenia

odpowiedniego poziomy ochrony danych będą wymogi  określone przepisami prawa oraz

polityką firmy, które stosuje się w stosunku do danej jednostki organizacyjnej, jak również

wymogi wskazane w niniejszym Kodeksie Postępowania. 

§ 17 Środki techniczne, organizacyjne oraz dotyczące pracowników

Odpowiednie  zobowiązania  dotyczące  poufności  zostaną  uzgodnione  na  piśmie  z

pracownikami,  którzy  będą  rozpoczynać  pracę  w  Spółce.  Ponadto  odpowiednie  środki

techniczne  i  organizacyjne  dotyczące  przetwarzania  danych  osobowych  zostaną

wprowadzone  w  odniesieniu  do  procesów  stosowanych  w  spółce  oraz  systemów

informatycznych. 

Środki te obejmować będą:

a) niedopuszczenie, aby osoby nieupoważnione uzyskały dostęp do systemów przetwarzania

danych,  w  ramach  których  przetwarzane  oraz  wykorzystywane  będą  dane  osobowe

(kontrola dostępu);

b)  zapewnienie,  że  systemy  przetwarzania  danych  nie  mogą  być  wykorzystywane  przez

nieupoważnione osoby (kontrola dostępu);
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c)  zapewnienie, że osoby upoważnione do korzystania z systemu przetwarzania danych będą

miały  dostęp  wyłącznie  do  danych,  które  wchodzą  w  zakres  uzyskanego  przez  nich

zezwolenia,  oraz  że  podczas  przetwarzania,  wykorzystywania  lub  po  utrwaleniu  danych

osobowych osoby nieupoważnione  nie  będą miały  możliwości  przeczytania,  skopiowania,

zmodyfikowania lub usunięcia danych osobowych (kontrola dostępu do danych);

d)   zapewnienie,  że  w  trakcie  przekazywania  danych  elektroniczną  bądź  podczas

przenoszenia  lub  nagrywania  danych  na  nośnik,  osoby  nieupoważnione  nie  będą  miały

możliwości  przeczytania,  skopiowania,  zmodyfikowania  lub  usunięcia  danych  osobowych

oraz  że  za  pomocą  sprzętu  służącego  do  przekazywania  danych  nie  będzie  możliwe

zapoznanie się z danymi lub ustalenia miejsca, do którego będą one przekazane (Kontrola

przekazywania danych); 

e)  zapewnienie, że podwykonawcy będą przetwarzać dane osobowe wyłącznie zgodnie z

instrukcjami zleceniodawcy (kontrola podwykonawcy);

f)   zapewnienie  ochrony danych  przed  przypadkowym  zniszczeniem lub  utratą  (kontrola

dostępności);

g)  zapewnienie możliwości oddzielnego przetwarzania danych zebranych dla różnych celów

(zasada rozdzielności). 

Artykuł 7

Prawa osób, których dane dotyczą

§ 18 Prawo do składania zapytań i skarg

Każda osoba, której dane dotyczą, ma prawo w dowolnym czasie złożyć zapytanie lub skargę

dotyczące  zastosowania  niniejszego  Kodeksu  Postępowania.  O  ile  nie  zostaną  przyjęte

odmienne  ustalenia,  dla  celów  niniejszych  postanowień,  spółka  odpowiedzialna  będzie

dowolną spółką, która pozostaje w stosunku umownym z osobą, której dane dotyczą, lub
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która  przetwarza  dane osobowe,  której  dane  dotyczą.  Spółka,  z  którą  skontaktowała  się

osoba, której dane dotyczą, upewni się, że prawa osoby, której dane dotyczą, są należycie

przestrzegane przez inne Spółki odpowiedzialne. 

§ 19 Prawo do uzyskania informacji

1. Każda osoba, której dane dotyczą, ma prawo w dowolnym momencie zwrócić się do spółki

odpowiedzialnej z prośbą o informacje na temat:

a) zarejestrowanych danych osobowych, które ich dotyczą, w tym również na temat źródła

takich danych oraz ich odbiorcy (odbiorców);

b) celu przetwarzania lub wykorzystania danych;

c) osób i jednostek, którym ich dane są regularnie przekazywane, w szczególności, jeżeli dane

te są przekazywane za granicę;

d) postanowień niniejszego Kodeksu Postępowania. 

2. Odpowiednie informacje zostaną przekazane osobie pytającej w łatwej do zrozumienia

formie i w rozsądnym terminie. Powyższe informacje, będą standardowo przekazywane na

piśmie lub drogą elektroniczną. 

§ 20 Prawo do wnoszenia sprzeciw/prawo do żądania usunięcia/zablokowania danych

1.  Osoba,  której  dane  dotyczą,  może  wnieść  sprzeciw  do  Spółki  odpowiedzialnej  wobec

wykorzystywania jej danych, jeżeli przysługuje jej takie prawo.

2. Powyższe prawo do wnoszenia sprzeciwu będzie stosować się również w przypadku, gdy

osoba, której dane dotyczą, udzieliła wcześniej zgody na wykorzystywanie jej danych. 

3.  Zgodnie  z  prawem  wnioski  o  usunięcie  lub  zablokowanie  danych  będą  bezzwłocznie

realizowane. Powyższe wnioski  uznaje się za zgodne z prawem, jeżeli  brak będzie dalszej

podstawy prawnej do wykorzystania danych. Jeżeli osobie, której dane dotyczą, przysługuje
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prawo  do  żądania  usunięcia  danych,  a  nie  można  ich  usunąć  lub  usunięcie  danych  jest

niemożliwe  po  dołożeniu  zasadnych  starań,  dane  te  zostaną  zabezpieczone  przed

nieupoważnionym  wykorzystaniem  poprzez  ich  zablokowanie.  Zachowane  zostaną

ustawowe okresy przechowania. 

§ 21 Prawo do poprawiania danych

Osoba, której dane dotyczą, może w dowolnym czasie zwrócić się do spółki odpowiedzialnej

z  prośbą  o  poprawienie  jej  danych  osobowych,  jeżeli  dane  te  będą  niekompletne  lub

nieprawdziwe.

§ 22 Prawo do żądania wyjaśnień i zgłaszania uwag

1. Jeżeli osoba, której dane dotyczą, twierdzi, że naruszono jej prawa, przetwarzając dane

niezgodnie  z  prawem,  lub  jeżeli  naruszono  postanowienia  niniejszego  Kodeksu

Postępowania, spółki odpowiedzialne wyjaśnią zaistniałe okoliczności bez zbędnej zwłoki. W

takim  przypadku  będą  one  ściśle  współpracować  i  zapewnią  sobie  dostęp  do  wszelkich

informacji  niezbędnych  do  ustalenia  faktów  w  niniejszej  sprawie  zgodnie  z  przepisami

obowiązującego prawa. 

§ 23 Wykonywanie praw osób, których dane dotyczą

Osoby, których dane dotyczą i które skorzystają z powyższych praw, nie będą z tego powodu

stawiane w niekorzystnej sytuacji. W stosownych przypadkach, forma komunikowania się z

osobą,  której  dane  dotyczą  –  np.  telefonicznie,  elektronicznie  lub  pisemnie  –  będzie

odpowiadała życzeniom takiej osoby. 

Artykuł 8

Zarządzanie procesem ochronny danych
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§ 24 Odpowiedzialność za przetwarzanie danych 

1. Spółki jako Administratorzy Danych, są zobowiązane, w szczególności wobec osób, których

dane dotyczą, zagwarantować zgodność z wymogami ochrony danych oraz postanowieniami

niniejszego Kodeksu Postępowania.

2.  Administrator  Danych,  konkretnej  spółki  zostanie  bezzwłocznie  poinformowany  o

wszelkich  naruszeniach  (w  tym  podejrzeniu  wystąpienia  naruszenia)  postanowień

dotyczących ochrony danych oraz niniejszego Kodeksu Postępowania. 

§ 25 Obowiązek sprawowania nadzoru i przeprowadzania konsultacji

Administrator  Danych,  będzie  odpowiedzialny  za  monitorowanie  zgodność  z  krajowymi  i

międzynarodowymi  regulacjami  w  sprawie  ochrony  danych  oraz  postanowieniami

niniejszego Kodeksu Postępowania. 

§ 26 Szkolenie i zaangażowanie pracowników 

1.  Pracownicy spółek będą odpowiednio przeszkoleni  w zakresie znajomości  przepisów o

ochronie danych oraz zastosowania postanowień niniejszego Kodeksu Postępowania. 

2. Spółki opracują stosowne materiały szkoleniowe. 

§ 27 Współpraca z organami nadzoru
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1. Spółki zobowiążą się, że będą odpowiadać na zapytania organów sprawujących nad nimi

kontrolę lub, jeżeli będzie to konieczne w przypadku spółek eksportujących dane, w

rozsądnym terminie i zakresie, jak również będą stosowań się do poleceń organów nadzoru. 

2.  W  przypadku  zmiany  przepisów  mających  zastosowanie  wobec  spółki,  co  może  mieć

znacząco  niekorzystny  wpływ  na  gwarancje  przewidziane  w  niniejszym  Kodeksie

Postępowania, odpowiednia spółka poinformuje właściwe organy nadzoru o takim wpływie. 

Artykuł 9

Terminy i Definicje

1.  Osoba,  której  dane  dotyczą –  oznacza  osobę  fizyczną,  której  dane  osobowe  są

przetwarzane przez spółkę lub spółki z Grupy BD Inwestor.

2. Administrator danych – oznacza spółkę, która samodzielnie bądź we współpracy z innymi

podmiotami określa cele oraz środki służące do przetwarzania danych osobowych.

3.  Podmiot  przetwarzający  dane –  oznacza  dowolną osobę fizyczną  lub prawną,  władzę

państwową, agencję lub inny organ przetwarzający dane osobowe w imieniu administratora

danych (umowy o przetwarzania danych zawierane z podwykonawcami).

4. Dane osobowe – oznacza wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do

zidentyfikowania  osoby  fizycznej  (osoba,  której  dane  dotyczą);  osobą  możliwą  do

zidentyfikowania jest osoba, której tożsamość można określić bezpośrednio lub pośrednio, w

szczególności przez powołanie się na numer identyfikacyjny. 

5.  Przetwarzania  danych  osobowych –  oznacza  każdą  operację  lub  zestaw  operacji

wykonywanych  na  danych  osobowych,  takie  jak  zbieranie,  utrwalanie,  porządkowanie,

przechowywanie,  dostosowywanie  lub  zmienianie,  odzyskiwanie,  konsultowanie,

wykorzystywanie, ujawnianie przez przekazywanie, rozpowszechnianie lub udostępnianie w

inny sposób, układanie lub kompilowanie, usuwanie lub niszczenie. Termin ten odnosi się

również do przetwarzania danych osobowych w ręcznie uporządkowanych katalogach. 
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6.  Odbiorca –  oznacza  osobę  fizyczną  lub prawną,  władzę  państwową,  agencję  lub  inny

organ, któremu ujawniane są dane bez względu na to, czy jest osobą trzecią czy też nie.

Jednakże władze państwowe, które mają prawo otrzymywać dane w ramach konkretnego

dochodzenia, nie będą uważane za odbiorcę. 

7.  Osoba trzecia – oznacza dowolną osobę lub organ będące poza kontrolą administratora

danych. 
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